Zalacznik

do Zarzadzenia OR-1.0050.273.2023
Prezydenta Miasta Opola

z dnia 25kwietnia 2023r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Powiatowego Urzedu Pracy w Opolu

ROZDZIAL 1
PRZEPISY OGOLNE

§1

Niniejszy Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okre$la zasady wewnetrznej organizacji oraz
strukture i zakres dziatania komorek organizacyjnych, wchodzacych w sklad Powiatowego Urzgdu Pracy
w Opolu.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

=

wn

N

1.  Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Opola (miasta na prawach powiatu).

2. StaroScie - nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Powiatu Opolskiego.

3. PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Opolu.

4.  Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Opolu.

5. Zastgpcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Dyrektora Powiatowego Urz¢du Pracy
w Opolu.

6. PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rad¢ Rynku Pracy w Opolu.

7. CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowe;j.

8. Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat, zespot i samodzielne stanowiska pracy
funkcjonujace w PUP.

9.  Filii - nalezy przez to rozumie¢ Fili¢ PUP w Niemodlinie.

10. SEB, PULS, SYRIUSZ - nalezy przez to rozumie¢ informatyczny system obstugi bezrobotnych.
11. FP —nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy.

12. PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.
13. EFS —nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny.

14. ZUS —nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Ubezpieczen Spotecznych.

§3

Siedzibg PUP jest Opole, ul. Majora ,,Hubala” 21.

Obszarem dziatania PUP jest teren Miasta Opola i Powiatu Opolskiego.

PUP jest samorzadowa jednostka organizacyjng dziatajgcg w formie jednostki budzetowej, nieposiadajaca
osobowo$ci prawnej, pod zwierzchnictwem Prezydenta Miasta Opola.

PUP realizuje zadania samorzadu powiatu w zakresie polityki rynku pracy oraz inne zadania przewidziane
w przepisach prawa.

§4
Podstawa gospodarki finansowej PUP jest roczny plan finansowy.
Srodki finansowe PUP gromadzone sa na odrgbnych rachunkach bankowych, dla poszczegdInych zadan.
Prawa i1 obowigzki pracownikoéw PUP reguluja przepisy kodeksu pracy i ustawy o pracownikach
samorzadowych.
Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow ustalajg odrebne przepisy.
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§5

W celu realizacji zadan PUP wspdétdziata z innymi instytucjami rynku pracy, organami administracji rzadowe;j
i samorzadowej, z radami zatrudnienia, organizacjami pracodawcdw, poszczegodlnymi pracodawcami,
zwigzkami zawodowymi, zarzagdami funduszy celowych, fundacjami i stowarzyszeniami.

ook~
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ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA PUP

§6

Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor i ponosi petng odpowiedzialno$¢ w tym zakresie. Dyrektor
reprezentuje PUP na zewnatrz.

PUP dziata pod zwierzchnictwem Prezydenta, a w zwigzku z tym Dyrektor, Zastepca Dyrektora i wskazani
pracownicy prowadza sprawy w imieniu Prezydenta na podstawie pelnomocnictw lub upowaznien.

W sprawach realizowanych w imieniu Starosty, Dyrektor, Zastepca Dyrektora dziataja na podstawie
upowaznien udzielonych przez Staroste.

Dyrektor wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw PUP.

Dyrektor zatwierdza Regulamin Organizacyjny Filii.

Zastgpca Dyrektora koordynuje 1 nadzoruje realizacje zadan wyznaczonych przez Dyrektora,
a w czasie nieobecnoéci Dyrektora realizuje petny zakres przedmiotowy zadan PUP oraz ponosi peitna
odpowiedzialno$¢ z tytutu wykonywania powierzonych zadan.

ROZDZIAL 111
ZASADY FUNKCJONOWANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§7

W celu prawidlowego wykonywania zadan w PUP tworzy si¢ nast¢gpujace komorki organizacyjne:

1.1. Centrum Aktywizacji Zawodowej.
1.2. Dziaty.

1.3. Referaty.

1.4. Zespoty.

1.5. Samodzielne stanowiska pracy.

W celu realizacji okreslonych zadan w PUP — Dyrektor moze powoltywaé komisje i zespoty zadaniowe.
O liczbie utworzonych dziatow, referatow, zespotow, samodzielnych stanowisk pracy decyduje Dyrektor.

§8

Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyodrebniong komorka organizacyjng realizujaca zadania
w zakresie ustug oraz instrumentow rynku pracy.
Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje Kierownik CAZ.

§9

Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1.1. Zakres dziatania okre$lony w Regulaminie.
1.2. Schemat organizacyjny.
1.3. Zakresy zadan pracownikow.
1.4. Akty kierownictwa wewnetrznego, wydawane przez Dyrektora.
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ROZDZIAL 1V
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§10

W PUP tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:

1.1. Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ):
1.1.1. Referat Posrednictwa Pracy (CP).
1.1.2. Referat Wspotpracy z Partnerami Rynku Pracy (CW).
1.1.3.  Zespot ds. Poradnictwa Zawodowego (CZ).
1.1.4.  Zespot ds. Rozwoju Zasobow Ludzkich (CL).
1.1.5. Zespot Instrumentéw Wspierajacych Ustugi Rynku Pracy (CI).
1.2. Dziat Finansowo—Ksiggowy (GF).
1.3. Dziat Ewidencji i Swiadczen (ZE).
1.4. Dziat Organizacyjny (DO).
1.5. Dziat Administracyjny i Obstugi Urzedu (DA).
15.1.  Zespdt ds. Informatyki (DI).
1.6. Zespot ds. Programowania i Monitoringu Rynku Pracy (DM).
1.7. Zespot ds. Kadr i Szkolenia (DK).
1.8. Zespot Radcéw Prawnych (DP).
1.9. Samodzielne Stanowisko ds. BHP (DB).
1.10. Filia w Niemodlinie (FN).

W PUP moga by¢ tworzone zespoty i komisje zadaniowe sktadajace si¢ z pracownikow roznych jednostek
organizacyjnych w celu realizacji okreslonych zadan.

Schemat organizacyjny PUP, okresla Zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Etatyzacje w poszczegélnych komodrkach organizacyjnych okresla ,Podziat etatow w PUP wraz
z filiami”, stanowigcy Zalacznik nr 2 do Regulaminu.

§11

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1.1. Promocja ustug i reprezentowanie PUP na zewnatrz.
1.2. Koordynowanie, realizowanie i nadzorowanie zadan PUP.
1.3. Wspolpraca z organami samorzadow lokalnych, organami administracji rzadowej, PRRP, instytucjami
rynku pracy.
1.4. Planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania oraz organizacja pracy PUP.
1.5. Koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych komoérek organizacyjnych.
1.6. Organizowanie i inicjowanie ustug Oraz instrumentéw rynku pracy.
1.7. Nadzo6r w zakresie wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy, EFS, PFRON, budzetu PUP.
1.8. Inicjowanie i nadzor nad programami rynku pracy.
1.9. Analiza sytuacji i prognoz na rynku pracy.
1.10. Wydawanie zarzadzen wewngtrznych i polecen stuzbowych.
1.11. Zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP.
1.12. Dokonywanie zmian w etatyzacji, podlegtosci oraz zadan pomiedzy poszczegdlnymi komorkami.
1.13. Sprawowanie merytorycznego nadzoru nad realizacja zadan w zakresie spraw dot. BHP i ochrony
p.poz. 1 OC w PUP.
1.14. Nadzorowanie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych,
1.15. Whnioskowanie do Prezydenta o upowaznienie pracownikow PUP do wydawania decyzji
administracyjnych, postanowien oraz zaswiadczen w imieniu Prezydenta.

2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

2.1. Reprezentacja PUP na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji.

2.2. Koordynowanie, realizowanie i nadzorowanie powierzonych zadan.

2.3. Wspdtpraca z organami samorzadow lokalnych, organami administracji rzgdowej, PRRP, instytucjami
rynku pracy.
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2.4.

2.5.
2.6.

2.7.
2.8.

Planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy i nadzoér podleglych komorek
organizacyjnych.

Inicjowanie, organizowanie i promowanie ustug i instrumentow rynku pracy.

Inicjowanie i organizowanie projektéw lokalnych, programéw specjalnych, pilotazowych oraz innych
dziatan na rzecz aktywizacji bezrobotnych.

Opracowywanie planow i sprawozdan z realizacji zadan.

Opiniowanie doboru obsady osobowej, wnioskowanie przeszeregowan, nagrod i kar dla podleglych
pracownikow.

2.9. Ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikow.

2.10.

Nadzor i aktualizacja informacji na stronie internetowe;j i na portalach spoteczno$ciowych PUP.

§12

Glowny Ksiegowy odpowiada w szczegdlnosci za gospodarke finansowg oraz mienie PUP, prawidlowos¢
dokumentowania operacji finansowo-ksiggowych oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie, a takze za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych stosownie do obowigzujacych przepisow.

§13

Do podstawowych zadan, obowigzkdéw i uprawnien wspdlnych dla kierownikdéw komorek organizacyjnych nalezy:

10.
11.

12.

13.

14.

15.

Koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komoérki organizacyjnej.

Przygotowywanie projektow decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania podlegtych komorek organizacyjnych.

Wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen wynikajacych z zakresu dziatania podleglych
komorek oraz na podstawie stosownych upowaznien wydanych przez Prezydenta i Staroste.
Szczegotowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem wspotpracy
z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa
i przekazywanie do wiadomo$ci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow normatywnych.
Wykonywanie kontroli pracy komoérki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego i formalnego.
Dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow.

Prawo zadania od innych komorek organizacyjnych PUP materiatow, informacji, opinii potrzebnych do
wykonania zadan. Sporzadzanie na rzecz innych komoérek urzedu niezbednych dokumentow, opinii.
Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed przekazaniem do
podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora.

Podpisywanie elektronicznie korespondencji wychodzacej, stosownie do posiadanych upowaznien.
Ustalanie i aktualizowanie szczeg6towych zakresow czynnos$ci dla podlegtych pracownikow.
Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom zadan dodatkowych
nie objetych zakresem czynnosci.

Wyznaczanie zastgpstwa pracownika w przypadku urlopu lub dilugotrwatej jego nieobecnosci
W pracy.

Whioskowanie do Dziatu Administracyjnego i Obstugi Urzedu o potrzebne materiaty, informacje
i opinie niezbedne do wykonywania zadan.

Ochrona danych osobowych i innych informacji, w tym informacji niejawnych, zwigzanych
z zakresem wykonywanych zadan.

Whnioskowanie do Zespotu Radcow Prawnych poprzez Dyrektora o opini¢ prawng niezbedng do
wykonywanych zadan.

ROZDZIAL V
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§14
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Centrum Aktywizacji Zawodowej realizuje swoje zadania poprzez:

1.

Referat Posrednictwa Pracy, do zadan ktorego nalezy w szczegolnosci:

1.1
1.2.

1.3.
1.4.

1.5.
1.6.
1.7.
1.8.

1.9.
1.10.

Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia.
Informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na
lokalnym rynku pracy.

Inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodawcami.
Przedstawienie bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy mozliwosci pomocy wobec braku propozycji
odpowiedniego zatrudnienia.

Utrzymywanie kontaktu z bezrobotnym lub poszukujgcym pracy.

Informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach.

Realizacja ustug EURES, ktore polegaja w szczegdlnosci na udzielaniu bezrobotnym
i poszukujacym pracy pomocy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia zgodnie prawem swobodnego
przeptywu pracownikéw w Unii Europejskiej.

Udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy informacji o mozliwosciach uzyskania pomocy
$wiadczonej przez inne instytucje.

Opracowywanie danych dotyczacych podje¢ pracy przez bezrobotnych.

Wspotudziat w opracowywaniu barometru zawodow deficytowych i nadwyzkowych.
1.11. Przedktadanie bezrobotnym lub poszukujacym pracy propozycji szkolen.
1.12. Opracowywanie Indywidualnych Planéw Dziatania (IPD).
1.13. Weryfikacja raportéw ZUS — dotyczacych ubezpieczen.
1.14. Prowadzenie postepowan o wydanie zezwolen na prace cudzoziemcom - opracowywanie Informacji
Starosty w sprawie mozliwos$ci zaspokojenia potrzeb kadrowych podmiotu wnioskujacego 0

powierzenie pracy cudzoziemcowi.

1.15.
1.16.

Organizacja gield pracy.
Realizowanie ustugi posrednictwa pracy osobom nie zarejestrowanym w PUP.

Referat Wspolpracy z Partnerami Rynku Pracy, do zadan ktérego nalezy w szczegolnoS$ci:

2.1.
2.2.

2.3.

24.
2.5.

2.6.

2.7.
2.8.

2.9.

2.10.
2.11.
2.12.
2.13.
2.14.
2.15.
2.16.
2.17.
2.18.

Podejmowanie i utrzymywanie kontaktow z pracodawcami.

Udzielanie  informacji pracodawcom o  mozliwo$ciach  pozyskania  pracownikoéw
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych oraz o mozliwosciach wsparcia zatrudnienia
ze $rodkéw publicznych.

Rozpatrywanie wnioskow, przygotowanie i rozliczanie umow o organizacjg stazy, prac
interwencyjnych,  rob6t  publicznych,  dofinansowania  wynagrodzenia ~w  zwiazku
z zatrudnieniem bezrobotnego powyzej 50 roku zycia lub bezrobotnego powyzej 60 roku zycia,
jednorazowej refundacji sktadek na ubezpieczenie spoteczne, oraz refundacji sktadek na ubezpieczenie
spoteczne za bezrobotnych do 30 roku zycia, ktérzy podejmuja zatrudnienie po raz pierwszy w zyciu.
Przygotowywanie i rozliczanie porozumien dotyczacych realizacji prac spotecznie uzytecznych.
Rozpatrywanie wnioskOw o przyznanie bondéw stazowych i zatrudnieniowych, wydawanie bonéw,
przygotowanie i rozliczanie uméw o organizacje¢ stazy realizowanych w ramach bonéw stazowych
i subsydiowanego zatrudnienia realizowanego w ramach bondéw zatrudnieniowych.

Przygotowywanie i rozliczanie uméw z tytulu organizacji programéw specjalnych oraz programéow
pilotazowych.

Weryfikacja raportéw ZUS — dotyczacych ubezpieczen.

Nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z instytucjami, fundacjami i stowarzyszeniami dziatajacymi
na rzecz rynku pracy.

Wspotpraca z samorzadami lokalnymi.

Podejmowanie wspolnych inicjatyw na rzecz aktywizacji bezrobotnych i poszukujacych pracy
z partnerami rynku pracy i osrodkami pomocy spoteczne;j.

Prowadzenie kontroli prawidlowego wykorzystania srodkéw wspierajacych zatrudnienie.

Wspotpraca z pracodawcami w zakresie udzielania pomocy dla zwalnianych pracownikow.
Monitorowanie zwolnien grupowych z przyczyn lezacych po stronie pracodawcy.

Prowadzenie elektronicznej bazy pracodawcow.

Organizacja targdw pracy oraz spotkan z pracodawcami.

Przyjmowanie informacji o wolnych miejscach zatrudnienia.

Przyjmowanie ofert pracy i upowszechnianie ofert pracy.

Podejmowanie i utrzymywanie kontaktow z pracodawcami.
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2.19. Udzielanie  informacji pracodawcom o  mozliwosciach  pozyskania  pracownikoéw
o0 poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych.

2.20. Promocja dziatan PUP.

2.21. Przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan dotyczacych realizowanych zadan.

2.22. Rejestrowanie o$wiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi.

2.23. Weryfikacja i wprowadzanie informacji o podjeciu/nie podjgciu pracy przez cudzoziemcow.

2.24. Prowadzenie postepowan o wydanie zezwolen na prace sezonowg cudzoziemcom.

2.25. Informowanie pracodawcow o zasadach zatrudniania cudzoziemcow.

2.26. Wspdlpraca z innymi instytucjami, m.in. Panstwowa Inspekcja Pracy, Straza Graniczng oraz Polskimi
Ambasadami i Konsulatami.

3. Zesp6t ds. Poradnictwa Zawodowego, do zadan ktérego nalezy udzielanie bezrobotnym
i poszukujacym pracy pomocy: w wyborze odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy, oraz
w planowaniu rozwoju Kkariery zawodowej i przygotowanie do lepszego radzenia sobie
w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy, a w szczegdlnosci:

3.1. Udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia,
umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu.

3.2. Udzielanie porad ulatwiajacych wybor zawodu, zmiang¢ kwalifikacji, podjgcie lub zmiang pracy,
w tym badanie kompetencji, zainteresowan i uzdolnien zawodowych.

3.3. Kierowanie na badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace wydawanie opinii o przydatnosci
zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia.

3.4. Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych
i poszukujacych pracy, a takze szkolef z zakresu umiejetno$ci poszukiwania pracy.

3.5. Pomoc pracodawcom w doborze kandydatow do pracy sposréd oséb bezrobotnych
i poszukujacych pracy, a takze we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow.

3.6. Wspotpraca z pracodawcami w zakresie ustalania pomocy dla zwalnianych pracownikow, organizacja
tej pomocy, a w szczegdlnosci poradnictwo zawodowe i pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy.

3.7. Przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan dotyczacych realizowanych zadan.

3.8. Przygotowywanie propozycji kierunkéw szkolen bezrobotnych.

3.9. Realizacja zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej i zatrudnienia osob niepelnosprawnych.

4.  Zespo6t ds. Rozwoju Zasobow Ludzkich, do zadan ktorego nalezy w szczegolnoSci:

4.1. Informowanie o mozliwoS$ciach i zasadach korzystania z ustug szkoleniowych §wiadczonych przez PUP
oraz promowanie tych ustug.

4.2. Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz potrzeb
szkoleniowych 0sob uprawnionych do szkolenia.

4.3. Sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen.

4.4. Zlecanie przeprowadzenia szkolen instytucjom szkoleniowym.

4.5. Organizowanie szkolen grupowych zgodnie z planem szkolen i potrzebami rynku pracy.

4.6. Kierowanie na szkolenia indywidualne.

4.7. Monitorowanie przebiegu szkolen.

4.8. Finansowanie kosztow studiow podyplomowych, egzaminu, uzyskania licencji lub kosztow
postepowania nostryfikacyjnego lub postgpowania w sprawie potwierdzenia ukonczenia studiow na
okreslonym poziomie.

4.9. Udzielanie pozyczek szkoleniowych.

4.10. Rozpatrywanie wnioskOw o przyznanie bondéw szkoleniowych, wydawanie bondéw, przygotowanie
i rozliczanie umoéw szkoleniowych realizowanych w ramach bonéw szkoleniowych.

4.11.Realizacja zadan zwigzanych z ksztalceniem ustawicznym pracownikow 1 pracodawcow
finansowanych z Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

4.12. Prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen.

4.13. Przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan dotyczacych realizowanych zadan.

5. Zespdt Instrumentow  Wspierajgcych  Ustugi  Rynku Pracy, do =zadan ktérego nalezy
w szczegblnosci :

5.1. Przygotowywanie i rozliczanie uméw dotyczacych przyznania bezrobotnym §rodkéw na podjecie
dziatalnosci gospodarcze;.
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5.2. Organizacja naboréw i prowadzenie spraw zwigzanych z refundacja kosztow wyposazenia lub

doposazenia stanowiska pracy.

5.3. Przygotowywanie i rozliczanie umow lub decyzji dotyczacych finansowania kosztow dojazdu,

zakwaterowania 1 wyzywienia bezrobotnego lub innej uprawnionej osoby, skierowanej na szkolenie
odbywane poza miejscem zamieszkania.

5.4. Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z refundacja kosztow opieki nad dzieckiem

do lat 7.

5.5. Rozpatrywanie wnioskoOw o przyznanie bondw na zasiedlenie, wydawanie bonéw, przygotowanie

i rozliczanie umow dot. bondéw na zasiedlenie.

5.6. Przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan dotyczacych realizowanych zadan.
5.7. Przeprowadzanie kontroli i/lub wizyt monitorujgcych realizowanych umow.

§ 15

Do zakresu zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci :

ok wnhE

B oo

Planowanie $§rodkoéw budzetowych.

Planowanie podziatu §rodkoéw FP z zakresu finansowania innych fakultatywnych zadan.

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych.

Dbatos¢ o dyscypling i racjonalnos¢ wydatkow, analiza stanu kont urzedowych.

Kontrola i monitoring wydatkéw z FP, PFRON, EFS, oraz budzetu PUP.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wynagrodzeniem za pracg pracownikow PUP, sporzadzanie informacji
podatkowej, list ptac, wydawanie zas§wiadczen dla pracownikow.

Dokonywanie indywidualnych korekt na listach ptac $wiadczeniobiorcow.

Kontrola rachunkowa list wyptat nalezno$ci bezrobotnych i pracownikéw PUP.

Obstuga systemu bankowego — przygotowanie przelewow, sporzadzanie wyciagéw bankowych.
Terminowe dokonywanie rozliczen ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczen spotecznych pracownikow
PUP.

. Sporzadzanie analiz i sprawozdan finansowych z budzetu, FP, EFS, PFRON oraz pozostatych funduszy.

Obstuga kasowa PUP.

. Windykacja niepodatkowych naleznosci publiczno-prawnych w egzekucji administracyjnej.
. Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
. Dokonywanie potracen z wynagrodzen pracownikow oraz naleznosci bezrobotnych z tytulu zajeé

komorniczych.

. Kontrola nalezno$ci dotyczacych wszystkich srodkow PUP.
. Nadzor nad ewidencja srodkow trwalych i inwentaryzacjg wyposazenia PUP.

§ 16

Dziat Ewidencji i Swiadczen realizuje swoje zadania poprzez:

Rejestracje zglaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Udzielanie klientom wyjasnien i informacji oraz upowszechnianie materiatow dotyczacych zakresu
zadan PUP, podstawowych praw i obowiazkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i za§wiadczen.

Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie danych dotyczacych osob zarejestrowanych oraz
nie figurujacych w rejestrach tutejszego PUP.

Przyjmowanie i przekazywanie do Wojewodzkiego Urzedu Pracy dokumentéw z zakresu koordynacji
systemow zabezpieczenia spolecznego.

Weryfikacja raportow ZUS, obstuga przesytow internetowych do ZUS, weryfikacja raportow
dot. 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy w aplikacji centralne;j.

Analiza odwotan od wydanych decyzji, prowadzenie postepowan administracyjnych
w sprawie uchylenia lub zmiany decyzji lub przekazania dokumentéw do Wojewody, sadoéw
administracyjnych lub ministra wlasciwego do spraw pracy.

Dokonywanie zgloszen, zmian i korekt w zakresie ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczen
spotecznych 0s6b bezrobotnych.

Digitalizacja dokumentow.

. Weryfikacja dokumentow i wydawanie decyzji dotyczacych przyznawania zasitkow i innych $wiadczen

dla bezrobotnych.
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11.
12.

13.
14.
15.
16.

Sporzadzanie list wyptat zasitkow i innych §wiadczen.

Wspotpraca z Wojewodzkim Urzedem Pracy w zakresie koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego oraz prowadzenie spraw z tym zwigzanych.

Prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen.
Sporzadzanie i wydawanie dokumentow dot. informacji podatkowe;j.

Wydawanie za§wiadczen dotyczacych posiadanego statusu oraz wysokosci pobieranych swiadczen.
Prowadzenie archiwum (sktadnicy kartotek osob zarejestrowanych w PUP).

§17

Do zakresu zadan Dziatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1.

Opracowanie regulaminéw wewngtrznych, regulaminu pracy oraz projektu regulaminu organizacyjnego,
statutu PUP.

Opracowanie systemu obiegu informacji i instrukcji kancelaryjnej w PUP.

Opracowanie projektow planéw pracy, sprawozdan z realizacji planéw pracy PUP.

Przygotowywanie i ewidencjonowanie zarzadzen i polecen wydawanych przez Dyrektora.

Nadzo6r nad realizacjg porozumien zawartych przez PUP z innymi instytucjami i partnerami rynku pracy.
Prowadzenie archiwum zaktadowego - dokumentéw zwiazanych z funkcjonowaniem PUP.

Zawieranie i nadzorowanie uméw dot. funkcjonowania PUP.

Realizacja zadan wynikajacych z administrowania budynkami.

Realizacja zadan wynikajacych z sytuacji kryzysowych.

. Likwidacja zuzytego sprzetu.

. Realizacja zadan i sprawozdawczos$¢ z zakresu ochrony srodowiska.

. Prowadzenie spraw zwiazanych z kontrolami zewnetrznymi.

. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

. Analiza biezacych aktow prawnych dot. funkcjonowania PUP.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontow siedziby PUP.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola zarzadcza.

. Inicjowanie spraw zwigzanych z dostgpnoscia dla 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami.

§18

Do zakresu zadan Dziatu Administracyjnego i Obstugi Urzgdu nalezy w szczegolnoScei:

NG~ E

Nadz6r nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji i instrukcji kancelaryjnej w PUP.
Obstuga kancelaryjna PUP.

Prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych.

Administrowanie majatkiem, zabezpieczenie mienia, utrzymanie porzadku i czystosci.
Prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych i wyposazenia w PUP.

Zaopatrzenie PUP w $rodki techniczne, biurowe, czystos$ci.

Obstuga PRRP.

Nadzo6r i kontrola nad ochrong danych osobowych.

§ 19

Do zakresu zadan Zespotu ds. Informatyki nalezy w szczegdlnosci:

CENOO AWM R

Obstuga sieci Novell Net Ware.

Zabezpieczenie sprawnosci technicznej sieci komputerowej i zaopatrzenia w materiaty eksploatacyjne.
Administracja systemow informatycznych PULS, SEB, SYRIUSZ.

Obstuga baz danych systeméw PULS, SEB, SYRIUSZ.

Obstuga poczty elektroniczne;.

Nadzorowanie bezpieczenstwa informacji elektronicznej w stosowanych systemach informatycznych.
Nadzor nad rozwojem i eksploatacja systemow informatycznych.

Szkolenie pracownikow w zakresie systemu informatycznego.

Zarzadzanie siecig LAN.

10. Obstuga i nadzor nad serwerami.
11. Nadzér nad dostgpem uzytkownikdéw oraz ich aktywnoscia w systemie.
12. Tworzenie kopii zapasowych systemow.
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13.

Zabezpieczenie technicznej sprawnosci systemu informatycznego.

§ 20

Do zakresu zadan Zespotu ds. Programowania i Monitoringu Rynku Pracy nalezy w szczegdlnoSci:

N

ok

~No

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

Kompletowanie, analizowanie i przygotowanie informacji w sprawie zadan realizowanych przez PUP.
Wspottworzenie strategii rozwigzywania problemoéw spotecznych.

Opracowywanie i nadzorowanie realizacji programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji zawodowej
lokalnego rynku pracy.

Opracowywanie i koordynacja projektow finansowanych z funduszy unijnych.

Opracowywanie wnioskow o $rodki z rezerwy do Ministra ds. pracy, Marszalka Wojewddztwa
Opolskiego na finansowanie programéw na rzecz promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia
i aktywizacji zawodowej.

Opracowywanie programow aktywizacji zawodowej 0sob niepelnosprawnych.

Monitorowanie wydatkowania limitowanych srodkéw z funduszy unijnych oraz PFRON.
Przygotowywanie sprawozdan z wykorzystania $rodkéw na realizacje projektow finansowanych
z funduszy unijnych oraz Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.
Przygotowywanie sprawozdan z efektywnosci wykorzystania srodkow rezerwy, przeznaczonych na
realizacj¢ programéw na rzecz promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji
zawodowej.

Przygotowywanie rocznego raportu o stanie miasta Opola i powiatu opolskiego w zakresie zadan PUP.
Przygotowywanie rocznego raportu o stanie realizacji Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych
Miasta Opola i Powiatu Opolskiego.

Przygotowywanie rocznej informacji o stanie realizacji ,,Miejskiego programu zapobiegania
przestepczosci oraz ochrony bezpieczenstwa obywateli i porzadku publicznego.”

Przygotowywanie rocznej informacji o stanie realizacji Programu ,,Opolska rodzina”, oraz dziatan na
rzecz 0sOb psychicznie chorych.

Prowadzenie spraw z zakresu obowiazujace;j statystyki PUP.

Opracowywanie analiz dotyczacych sytuacji na lokalnym rynku pracy.

Przygotowywanie prezentacji dotyczacych realizowanych programow i ustug oraz sytuacji na lokalnym
rynku pracy.

Realizacja zadan z zakresu udostgpniania informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§21

Do zakresu zadan Zespotu ds. Kadr nalezy w szczego6lnosci:

w

o

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP.

Prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego pracownikow oraz spraw
emerytalno-rentowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi.

Opracowanie obowigzujacej sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz i informacji dotyczacej
pracownikow PUP.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikow PUP.

Ewidencjonowanie upowaznien wydanych przez Prezydenta i Staroste.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi (PPK).

§ 22

Do zakresu zadan Zespotu Radcow Prawnych nalezy w szczego6lnosci:

=

Obstuga prawna PUP.

Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed:

2.1. Sadami powszechnymi, Sadem Najwyzszym, Naczelnym Sagdem Administracyjnym oraz naczelnym
lub centralnym organem administracji panstwowej.

2.2. Sadem okregowym, sadem apelacyjnym, wojewodzkim sadem administracyjnym oraz organem
drugiej instancji w postgpowaniu administracyjny.

Wykonywanie innych zadan z zakresu ochrony prawnej interesow PUP.
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4. Kierowanie spraw do postgpowania egzekucyjnego na podstawie uzyskanych tytutow wykonawczych
i monitorowanie egzekucji.

§23

Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. BHP nalezy w szczeg6lnosci:

1. Przeprowadzenie kontroli warunkéow pracy oraz przestrzegania przepisow dotyczacych zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych.

Przeprowadzenie szkolenia wstgpnego oraz stanowiskowego dla pracownikow nowozatrudnionych.
Organizowanie i przeprowadzanie szkolef okresowych dla pracownikéw z zakresu BHP.
Przeprowadzanie dochodzen powypadkowych — ustalanie okolicznosci oraz przyczyn wypadkow.
Prowadzenie dokumentacji powypadkowe;j.

Prowadzenie rejestru wypadkéw przy pracy oraz statystycznej karty tych wypadkow.
Dokonywanie oceny zagrozen wystepujacych na wszystkich stanowiskach pracy w PUP.
Sporzadzanie kart ryzyka dla kazdego stanowiska pracy.

lO Opracowywanie instrukcji BHP dla kazdego stanowiska pracy.

11. Opracowywanie okresowych sprawozdan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

COoNoORWN

ROZDZIAL VI
ZASADY PODPISYWANIA DECYZJI, PISM,
DOKUMENTOW FINANSOWYCH I AKTOW PRAWNYCH

§ 24

1. Dyrektor i Zastgpca Dyrektora prowadzi sprawy i wydaje decyzje na podstawie stosownych pelnomocnictw
Prezydenta i Starosty.

2. Dyrektor i Zastgpca Dyrektora podpisuje pisma wychodzace z PUP dotyczace biezacej dziatalnosci PUP,
z zastrzezeniem ust.3.

3. Dyrektor PUP moze, z zachowaniem ogoélnie obowiazujacych regulacji, w formie pisemnej upowaznié
pracownikow kierowanej jednostki do zalatwiania spraw w jego imieniu W ustalonym zakresie, oraz
do podpisywania korespondencji wychodzacej z PUP.

4. Regulamin organizacyjny Filii w Niemodlinie tworzy Dyrektor PUP.

§ 25

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego, jak réwniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawg¢ do otrzymania lub wydatkowania
srodkoéw pienieznych podpisuja:

1.1. Dyrektor lub Zastepca Dyrektora jako dysponenci.
1.2. Glowny Ksiggowy.
1.3. Inne osoby upowaznione przez Dyrektora.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentoéw ksiggowych ustalone zostaly odrebng

instrukcja.

§ 26

Szczegodtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentoéw okresla , Instrukcja Kancelaryjna”.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 27
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Eall N

Spory kompetencyjne pomi¢dzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

Organizacje¢ pracy okresla Regulamin pracy PUP.

Sprawy nie ujete w Regulaminie sg regulowane w formie zarzgdzen Dyrektora.

Wszelkie zmiany dotyczace realizowanych zadan w Regulaminie wymagaja formy Zarzadzenia Prezydenta.
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PODZIAL ETATOW W PUP WRAZ Z FILIAMI

Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

PUP w Opolu z dnia

Rodzaj
Lp. NAZWA STANOWISKA Stanowiska| Liczba
jednoosob. | Etatéw
©)
wielooso.
(W)
1. | Dyrektor ) 1
2. | Zastgpca Dyrektora o] 1
DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY
3. | Gléwny Ksiegowy o] 1
4. | Kierownik Dziatu @] 1
5. | Stanowisko ds. finansowo-ksiegowych W 7
DZIAL. ORGANIZACYJNY
6. | Kierownik Dziatu ] 1
7. | Stanowisko ds. organizacyjnych w 1
8. | Stanowisko ds. archiwum zaktadowego W 1,75
DZIAL. ADMINISTARCYJNY | OBSLUGI URZEDU
9. | Kierownik Dziatu ] 1
10. | Stanowisko ds. administracyjnych i obstugi urzgdu W 7
11. | Sprzataczki w 1,5
Zesp6t ds. informatyki
12. | Stanowisko ds. informatyki | w 2
ZESPOL, RADCOW PRAWNYCH
13. | Radca prawny | w 2
ZESPOL DS. KADR
14. | Stanowisko ds. Kadr i Szkolenia ‘ w 2
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. BHP
15. | Samodzielne Stanowisko ds. BHP | o) 0,5
ZESPOL DS. PROGRAMOWANIA | MONITORINGU
RYNKU PRACY
16. | Specjalista ds. Programow Rynku Pracy W 2
17. | Stanowisko ds. Analiz Rynku Pracy 0 1
FILIA PUP W NIEMODLINIE
18. | Kierownik Filii 0] 0,5
19. | Stanowisko ds. Ewidencji i Swiadczen W 1
20. | Stanowisko ds. Posrednictwa Pracy w 2,25
21. | Stanowisko ds. Rejestracji @) 0,25
22. | Sprzataczka @) 0,25
CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ
23. | Kierownik Centrum | o) 1
Referat Posrednictwa Pracy
24. | Kierownik Referatu | o) 1
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25. | Posrednik Pracy w 12
Referat Wspolpracy z Partnerami Rynku Pracy

26. | Kierownik Referatu o) 1

27. | Posrednik Pracy w 9

28. | Specjalista ds. Programow W 2
Zespétl ds. Poradnictwa Zawodowego

29. | Doradca Zawodowy w 3
Zespol ds. Rozwoju Zasobow Ludzkich

30. | Specjalista ds. Rozwoju Zawodowego W 6
Zespol Instrumentéow Wspierajacych Ushugi Rynku
Pracy

31. | Specjalista ds. Programéw W 5

32. | Specjalista ds. Aktywizacji w 1

33. | Posrednik Pracy W 2
DZIAL EWIDENCJI I SWIADCZEN

34. | Kierownik Dziatu o] 1

35. | Zastepca Kierownika Dziatu O 1

36. | Stanowisko ds. Ewidencji i Swiadczen w 13

38. | Specjalista ds. Programéw W 1
RAZEM PUP OPOLE 97
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